REGULAMIN
 ORGANIZACYJNY
 URZEDU GMINY



ZARZADZENIE Nr 18 /2012

WOJTA GMINY CHROSTKOWO

z dnia 22.05.2012 r.

sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Chrostkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.") oraz § 124 ust. 2 Statutu
Gminy Chrostkowo bgdacego zalacznikiem do uchwaly Nr VI/31/03 Rady Gminy

Chrostkowo z dnia 14 lipca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy (Dz. Urz. Woj.
j.-Pom. Nr 133, poz. 1856) zarzadzam, co nastepuje:

- § 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo, stanowiacy zalacznik
o zarzadzenia. ‘

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrostkowo.

: § 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 06.06.2012 r.

Ziiiany tekstu jednolitego wymieniotiej istawy zostaly 6gtoszone w Dz, U.'z22002 . Nr 23, poz. 220, Nr 62,
oz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz 717, Nr 162, poz.1568;

004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203;Nr 167, poz. 1759, z 2005 r, Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
218; 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r.

r 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
0z. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281.
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Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Chrostkowo, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chrostkowo,

'2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Chrostkowo,

© 3) Wéjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez
to rozumieé odpowiednio: Wojta Gminy Chrostkowo, Sekretarza Gminy Chrostkowo,
Skarbnika Gminy Chrostkowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Chrostkowie.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy,
-~ 2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw,
3. Siedziba Urze¢du jest migjscowosé Chrostkowo.

f”” ... §4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30,
B 2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo,
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach uprzednio ustalonych z osobami zawierajacymi zwiazek
malzenski.




Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

5. 1. Wéjt kieruje praca Urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktérzy ponosza
“odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku
* do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

- § 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wéjta i innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
nastepujacych zadan, spoczywajacych na Gminie:
1) zadani wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami adm1mstrac31 rzadowej,
samorzgdowej /zadan powierzonych,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego — ktére
nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym [ub przekazanym innym podmiotom na podstawie uméw.

‘7. 1. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
kompetencji.

. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

- 1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawanie decyzji,

. postanowief i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie

innych czynnosci prawnych przez organy Grniny,
2) wykonanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gmmy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz za%atmama
skarg i wnioskow,
4) przygotowanie uchwalenia i Wykoname budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy,
5) realizacja innych oboqukow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzefi jej komisji
oraz innych organéw Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegdlnoscei:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akf,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcey — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.




Rozdzial II1
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. W skiad urzedu wehodza:

1. Kierownictwo Urzedu Gminy:
a) Wojt Gminy

b) Sekretarz Gminy

¢) Skarbnik Gminy

2. Referat Finansowo-podatkowy na ktdrego czele stoi skarbnik gminy

a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- zastepca skarbnika

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

d) stanowisko ds. plac oraz obstugi kancelaryjnej szkot

e) stanowisko ds. wymiaru zobowigzart pienigznych oraz archiwum zaktadowego
f) gléwna ksiegowa szkot

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, dowoddw osobistych oraz ewidencji ludnosci.

4. Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, obrony cywilnej, obronnych, wojska,
stowarzyszen, spraw p/pozarowych oraz obstugi kancelarii materiatéw niejawnych
b) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych oraz obstugi Rady Gminy i jej organow

~ ¢) stanowisko ds. melioracji, drég publicznych i gospodarki wodnej,

d) stanowisko ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i ochrony érodovnska,
¢) stanowisko do spraw kadrowych, dziatalnosci gospodarczej i obshugi kasowej urzedu,

f) stanowisko ds. promocji gminy, kultury, zdrowia, sportu i spraw BHP,

g) stanowisko ds. pomocy ‘materialnej uczniom, prac interwencyjnych publicznych,
wstepnego stazu pracy, wykonywania kar ograniczenia wolnosci, obstugi Gminnej Korms;l
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

h) stanowisko ds. rolnictwa, lesmctwa i lowiectwa, ochrony srodowiska oraz obshugi
informatycznej urzedu,

i) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich, spraw inwestycyjnych i zamowien
publicznych,

6. Pracownicy obstugi

a) sprzataczka,

b) kierowca autobusu,

¢) pracownik gospodarczy z uprawnieniami kierowcy ciagnika,
d) konserwator urzgdzet wodociagowych i goniec




§ 9.1. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu referatu na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu czynnosci pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referat i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspdldziatania

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywamu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na

‘podstawie i w granicach prawa i obowiazani s do $cistego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywamu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sa obowigzani
stuzy¢é Gminie i Padistwu. -

§ 14. Szczegolowy zakres uprawmen oboqukow i odpowiedzialnosci kazdego z
pracownikow Urzedu zawarty jest w zakresach czynnosci, dor@czone pracownikom na plsrme
za potwierdzeniem, ktére okreslajg réwniez zastgpstwa w razie nieobecnosci.

§ 135. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencii i zasady podpisywania plsm

. regulu]e instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw dla organéw

gmin i zwigzkow m1qdzygm1nnych okre$lajaca zasady i tryb wykonywania tych czynnosci,

2. Wéjt moze upowazmc Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu Gminy do
wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

3. Obieg korespondencji w zakresie informacji niejawnych okreéla odrebna instrukcja,

4. Podzial rzeczowy akt na poszczegblnych stanowiskach tacznie z zakresami czynnosci okresla
kierownictwo Urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- 5. Znakami sprawy przy pismach i decyzjach dla;

- referatu finansowego jest symbol ,,Fn”

- Urzedu Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”

- samodzielnych stanowisk pracy - symbol ,,UG”
6. Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne, mformacje i zawiadomienia podawane sa do
wiadomoéci pracownikéw zgodnie z zasadami przyjetymi dla obiegu informaci.
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§ 16. 1. Referat Finansowo-Podatkowy realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

~ Pozostali pracownicy sa zobowiazani do wspéldziatania, wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji z pozostatymi komérkami Organizacyjnymi Urzedu oraz sa odpowiedzialni przed
Wéjtem za wykonanie zadari okre$lonych dla poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie, a przede
wszystkim za:
1) wiasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow,
2) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw zgodnie z kpa
3) dokladna . znajomo$é, biezacq aktualizacje i stosowanie przepisow prawnych oraz
wytycznych obowigzujacych w zakresie prowadzonych spraw,
4) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,
5) pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnej, odpowiada za
merytoryczna prawidlowos¢ i zgodno§¢ z prawem przygotowywanych projektow
i parafuje je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu
6) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzeh, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
7) ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen, rejestréw, wytycznych itp.

§ 17. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
ioszczedny z uwzglednieniem =zasady szczegblnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 18. 1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci

~wykonywania zadaf przez poszczegllnych pracownikéw Urzedu oraz jednostki organizacyjne

podporzadkowane gminie.
2. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okre$la zatacznik nr 2 do
Regulaminu.




Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§ 19. Do zakresu zadan Wijta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz i prowadzenie biezacych spraw Gminy,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych 0séb do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnierft zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw, _

5) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udzialem
kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych wcelu uzgadniania ich
wspéldziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

7) Wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujacym wewnetrzne sprawy organizacyjne
urzedu,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegblnymi komérkami  organizacyjmymi,
a w szczeg6lnodci dotyczacymi podziahu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

... decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady,

14) przyjmowanie oswiadczert o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

15) sprawowanie kierownictwa nad akcjami ratowniczymi na obszarach zagrozonych lub
objetych kleska zywiotowa,

16) wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej gminy,

17) wydawanie zarzadzen pokontrolnych,

18) ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosm
kancelaryjnych, -

19) bezposredni nadzér nad promocja i rozwojem gminy.

§ 20. Do zadari Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegoblnosci:
1) opracowanie projektdéw zmian Regulaminu,
2) opracowanie projektéw podziatu referatdw na stanowiska pracy,
3) opracowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
5) zapewnia prawidlows organizacje pracy i funkcjonowanie Urzedu, kieruje korespondencje
wplywajaca do Urzedu na odpowiednie stanowiska,
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6) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnia‘nia pracy Urzedu, analizuje

sytuac;q kadrows Urzedu,

7) sprawuje kontrole¢ wewngtrzng dotyczaca poprawnosci formalno -  prawnej
przygotowywanych spraw 1 decyzji, przestrzegania dyscypliny pracy i spraw
pracowniczych, -

8) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady, zarzadzen Wéjta pod wzgledem
formalnym i prawnym,

9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
materialdw biurowych, wyposazenia, $rodkow bhp i itp.,

10) kontroluje skutecznosé pracy referatu finansowego i samodzielnych stanowisk pracy,

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

12) pelni funkcje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

13) nadzoruje przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych,

14)nadzoruje wdrazanie przepisobw obowigzujacego prawa oraz wlasciwego stosowania
przepiséw prawnych w Urzedzie,

15)nadzoruyje oglaszanie uchwat Rady, prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
udostgpnianie ich do powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu oraz na stronie
internetowej BIP,

16)nadzoruje sprawy z zakresu kadr pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

17)dbao wyglqd budynku Urzedu i jego otoczenia,

18) przyjmuje ostatnia wole spadkodawcow.

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia WOJta

20) zastgpowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci.

§ 21. Do zadan Skarbnika, glownego ksiggowego budietu naleiy:

1) wykonywanie okreslonych-przepisami prawa obowiazkéw w zakresie Rachunkowosci,
wtym: opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

2) kierowanie prac referatu ksi¢gowosci,
3) nradzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych i udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspdldzialanie w  opracowywaniu budzetu zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych,
6) przekazuje pracownikom wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektem budzetu,
7) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
8) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisows,
9) realizuje budzet gminy i dokonuje analiz,
10) zapewnia dyscypline finansowa budzetu,
11) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa ,
12) prowadzi gospodarke finansowa zgodme Z oboquujqcyml przepisami a zwlaszcza :
- wykonuJe dyspozycje Srodkami pienieznymi,
- zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowosé zawieranych uméw,
- przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
- zapewnia prawidlowe §ciaganie naleznodci i sptat zobowigzan.
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, oraz zadan wynikajacych
z polecen lub z upowazniers Wéijta.
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: : Rozdzial VI
.. PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM 1 SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 22. 1. Do zadari Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:
1) w zakresie obstugi ksiegowej budzetu:

a) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium dla Wéjta,

b) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

¢) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

d) prowadzenie rachunkowosci w gminie: dochody i wydatki budzetowe

e) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu plac dla urzedu i jednostek organmizacyjnych gminy,
wtym:

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
oraz wynikajacych z uméw zlecenia w okreslonych terminach metoda
elektroniczna, -

- prowadzenie rozliczen z tytuhs plac, dokonywanie potracefi objetych przepisami
prawa,

- prowadzenie spraw z tytulu ubezpieczen osobowych,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkéw ZUS,

- sporzadzanie rozliczen — deklaracji ZUS metodg elektroniczng oraz biezace
stosowanie programéw platnika,

- sporzadzanie sprawozdati z zatrudnienia i plac, ...

h) prowadzenie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

i} prowadzenie ksiag rachunkowych,

J) rozliczanie inwentaryzacj,

k) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,

1) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

m) dokonywanie umorzefi Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

2) w zakresie iaru, poboru i egzekucii podatkéw i oplat:

a) prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz ewidencji podatnikéw i inkasentéw,
rejestracja wszelkich zmian, '

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucii administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

¢) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawezych,

f) sporzadzanie ogioszen o sumach umorzen powyzej 100,00 zt

g) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

i) stosowanie zwolnien i ulg podatkowych

J) prowadzenie rejestru decyzji umorzeft i odroczert

k) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych oraz oplat uzgadnianie zmian
z ksiggowoscig budzetows,




) wydawanie zaswiadczen w sprawach majatkowych,
_ m)sporzadzanie sprawozdafd pozwalajacych na nadzorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw oraz sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcoéw we wplatach srodkow

publicznych

1) wzakresie obshugi administracyino-ksiegowej szk6t :

a) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowe j obshugiwanych jednostek;

b) organizowanie i prowadzenie obshugi bankowej, prowadzenie ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej;

¢) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym;

d) organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw obstugiwanych jednostek;

e) organizowanie inwentaryzacji majatku trwatego obshugiwanych jednostek;

f) opracowywanie planéw finansowych obstugiwanych jednostek i ich
aktualizowanie oraz prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych
w obstugiwanych jednostkach;

g) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane .
jednostki;

h) potracenie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i rozliczenie z Urzedem
Skarbowym oraz sporzadzenie informacji o dochodach uzyskanych i pobranych
zaliczek na podatek dochodowy dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w obstugiwanych jednostkach oraz dokonywanie rocznego rozliczenia;

i) prowadzenia rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

j) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw
obstugiwanych jednostek;

k) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzeri emerytalno- rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek, kapitatu poczatkowego oraz do innych
celow, na wniosek pracownika;

I) wspétdziatanie z kierownictwem Urzedu Gminy Chrostkowo i
dyrektorami obéfugiwanypﬁ jednostek w zakresie spraw nalezacych do Gminy
jako organu prowadzacego-szkoly wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

m) sporzadzanie okresowych i rocznych bilanséw oraz sprawozdan finansowych
i GUS dla obshigiwanych jednostek;

n) opracowywanie projektéw dokumentdw, regulaminéw i zarzadzen dyrektoréw
obstugiwanych jednostek z zakresu obstugi finansowo- ksiegowej;

0) sporzadzanie wymaganych sprawozdat i analiz w zakresie realizacji zdan
rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen, spraw finansowych itp.;

p) obstuga funduszéw $wiadczen socjalnych obstugiwanych jednostek zgodnie
Z opracowanymi regulaminami;

r) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy dla dyrektoréw obstugiwanych
jednostek;

s) przyjmowanie arkuszy organizacyjnych obstugiwanych jednostek, przedkladanie
arkuszy Wojtowi Gminy Chrostkowo i kontrola ich realizacji;




t) przygotowanie materiatow dla Wéjta Gminy Chrostkowo zwigzanych z oceng
pracy dyrektoréw placdwek;

2) oraz pozostatych w zakresie :

2.
1)
2

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

a) planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych,

b) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

¢) prowadzenie ewidencji i rozliczeti podatku VAT,

d) sporzadzanie raportéw kasowych,

e) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z rejestracja i ewidencja dziatalnosci
gospodarczej w gminie,

f) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

g) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom

h) pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

i) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

Do zadant na stanowisku kierownika USC i ewidencii Indnosci nalety:

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-
opiekuniczych, a w szczegolnosei dotyczqcych

realizacji zadan wymkancych z przepISow o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
wynikajgcych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuficzy i udzielanie §lubéw, wykonywania
zadan wynikajacych z Konkordatu,

prowadzenie systemem kartotekowym i elektronicznym kart osobowych mieszkaficow
oraz ich aktualizacja,

udzielanie informacji o udostqpmamu danych osobowych zgodme z obowiazujacymi
przep15am1

przyjmowanie zgloszen i wszelklch zmian meldunkowych oraz ich ewidencja,

wspélpraca z systemem PESEL,

prowadzenie rejestru bylych mieszkaficéw,

przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

10) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
11) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz sporzadzanie spiséw

wyborcow i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie,

12) wspélpraca z organami $cigania,
13) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznodci lub

niemoznosci zawarcia matzefistwa,

14) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwieniem skarg i wnioskow,
16) prowadzenie ewidencji postanowiefi Wojewody,

17) oraz innych zadag zleconych przez Wojta,




3. Do zadari stanowiska pracy ds. techniczno-kancelaryjnych obstugi Rady Gminy i jej

. organow naleiy:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
materialéw, dotyczacych projektow uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatéw
bedacych przedmiotem obrad i posiedzeni tych organdw,

2) dostarczanie radnym wszelkich niezbednych materiatéw na sesje Rady Gminy i jej
Komisji,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan Rady Gminy i jej Organéw,

4) protokotowanie obrad sesji Rady Gminy, posiedzesi Komisji oraz innych
organizowanych zebran i spotkan,

5) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady Gminy i jej
Komisji, przekazywanie do odpowiednich organéw oraz czuwanie nad ich terminowa,
realizacjg,

6) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

7 prowadzeme rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sk{adanych przez radnych oraz
czuwanie nad ich realizacja,

8) organizowanie szkolen radnych,

9) prowadzenie biezacej ewidencji radnych,

10) przekazywanie korespondencji do Rady, jej Komisji oraz poszczegéinych radnych,

11) stwarzanie radnym wiasciwych warunkéw wspéltdziatania z organami samorzadu
mieszkancow / sotectwami /,

12) udzial w opracowywaniu rocznych i okresowych pianow pracy rady i jej organow

13) prowadzenie spraw zquanych Z wyga$nigciem mandatéw radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organow,

- 14) przedktadanie Wéjtowi Gminy projektéw Uchwal i materiatow bedacych przedmmtem

obrad Sesji i posiedzen Komisji,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady,

16) obstuga wewnetrznej centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki,

17) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondenciji wplywajacej do Urzedu Gminy,

18) wysylanie korespondencp wychodzacej z Urzedu Gminy,

19) zapewnienie obstugi techniczno — biurowej narad, spotkan i konferencji
organizowanych przez Wojta, -

20) oraz innych zadafi zleconych przez Wajta.

4. Do zadaii stanowiska pracy do spraw promociji gminy, kultury, zdrowia i sportu,
obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz spraw BHP naley:

1) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine
na zewnatrz,

2) utrzymanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,

3) organizowanie wspélpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami i organizacjami spolecznymi,

4) prowadzenie na biezaco Biuletynu Informacji Publicznej,

5) okreslanie wielkosci dochodéw i wydatkéw dla realizowanych zadan dla potrzeb
opracowywania projektu budzetu gminy,




6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych zadan whasnych oraz

_ udostepniénie danych urzgdom statystycznym, skarbowym, administracji rzadowej

i samorzadowej,

7) wspdtudzial w organizowaniu imprez kulturalno-sportowych,

8) pozyskiwanie §rodkéw na rozwdj sportu, turystyki i kultury oraz realizacje
programéw prozdrowotnych i edukacyjnych w Gminie,

9) archiwizowanie materialow i dokumentacji zwigzanej z prowadzonym zakresem
spraw oraz odpowiedzialnosci za ich formalng i merytoryczng jakosé,

10) kontrola stanu BHP w budynku,

11) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw BHP,

12) sporzadzanie i przestrzeganie okresowych analiz stanu BHP,

13) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji powypadkowej,

14) szkolenie nowo przyjmowanych pracownikéw z zakresu BHP,

15) organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP,

16) kontrola waznosci szkolen BHP oraz badan lekarskich pracownikow,

17) przydzial érodké6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

18) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz opracowanie
instrukcji BHP na niebezpiecznych stanowiskach pracy,

19) sporzadzanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
prowadzenie stosownej dokumentagcji,

20) uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez PIP, Straz Pozarna, stacje SANEPID,

21) zabezpieczenie miejsca wypadku,

22) sprawdzenie stanu poszkodowanego, to jest podstawowych funkeji Zyciowych,
quZenia oddechu, §wiadomosci, zlokalizowania podstawowych urazow,

23) zapewnienie osobie poszkodowanej pomocy, wezwanie po gotowm ratunkowego,

' 24y prowadzenie resuscytacji krazeniowo-oddechowej,

25) wykonanie pozostalych czynno$ci ratunkowych,

26) zaopatrywanie apteczki Urzg¢du Gminy w podstawowe srodki opatrunkowe
i lekarstwa, _

27) oraz innych zadan zleconych przez Wojta.

Ta

5. Do zadari stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej, obrony cywilnej,

obronnych, wojska, stowarzyszen, spraw przeciwpoiarowych i obstugi kancelarii
materialdw niejawnych naleZy:

1) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy,

2) ustalanie wysokosci czynszow i ich waloryzacja,

3) nadzor nad cmentarzami komunalnymi i wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej,

4) egzekwowanie obowigzkéw w zakresie czystosci i porzadku od obywateli,
opracowywanie regulaminéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami ptynnymi i statymi w gminie,

7) aktualizowanie planu gospodarki odpadami,

8) ewidencja mienia komunalnego,

9) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosei kraju, wydawanie decyzji,
akcja kurierska,

10) nakladania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

11) $wiadczen na rzecz obrony,




12) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami — ustawa
0 powszechnym obowiazku stuzby wojskowsej,

13)administracji rezerw osobowych, w tym rejestraql poboru i ewidencji,

14) prowadzenie zagadnien wynikajacych z przepis6w o zarzadzaniu kryzysowym,

15) prowadzenie magazynu sprzetu oc,

16) obshuga kancelarii materiatéw niejawnych,

17) rejestrowanie 1 prowadzenie ewidencji stowarzyszen,

18) prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz spraw zwiazanych
z ich dziatalnoécia,

19) oraz innych zadan zleconych przez Wéjta.

6. Do zadani stanowiska pracy ds. do spraw pozyskiwania funduszy europejskich, spraw
inwestycyjnych i zamowien publicznych naleiq sprawy dotvczgce:

: 1) dokonywania zaméwient publicznych, w szczegdlnosci ;

: . a) prowadzenie postgpowar o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo

S zamoOwien publicznych lub zgodnie z procedurami instytucji wspéifinansujacych dla

_ zadan realizowanych przez Urzad Gminy,

b) wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia przez te

jednostki postgpowan o udzielenie zaméwien publiczaych,
opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu
0 propozycje otrzymanych z poszczegblnych stanovnsk pracy oraz od kierownikéw
Jednostek organizacyjnych,

2) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia

publicznego, _
3) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publiczaym, =
4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
5) przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile Wéjt nie postanowi inaczej,
6) przygotowywame umowy o zaméwienie publiczne,
7) prowadzenie Spraw Wraz z wymagang, dokumentacja, do ktdrych nie stosuje sig ustawy

i [ ) — Prawo zaméwietr pubhcznych a wynikajacych z reahzaql zadan naloZzonych na

‘\\ - L gmlnq,

8) prowadzenie ewidencji— reJestru udzzelonych zamowien publicznych,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwiefi publicznych,

11) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zaméwien publicznych, _

12) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w
postgpowaniu o zaméwienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacii,

13) planowanie i przygotowanie postepowan i prowadzenie monitoringu w zakresie
funduszy europejskich oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania
srodk6w na realizacj¢ zadan infrastrukturalnych gminy,

14) wspétudzial w opracowywaniu projektéw oraz przygotowaniu wnioskéw wraz
z zalacznikami o dofinansowanie zadan z funduszy Unii Europejskiej,

15) wspéldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikami
Urzedu w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej, i innych podobnych zrddet,




16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zadaft wlasnych oraz

~udostepnianie danych urz¢dom statystycznym, skarbowym, administracji rzadowej
i samorzadowej,

17) oraz innych zadan zleconych przez Wojta.

7. Do zadari stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego i
ochrony Srodowiska naleiq sprawy dotyczgce:

1} gospodarowania i zarzadzania gminnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planie przestrzennego zagospodarowania pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywania na cele szczegdlne,

2) ustalania ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3) organizowania przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych whasnosé gminy,

4) nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadaf gminy,

5) komunalizacji gruntéw,

6) prowadzenia ewidencji gruntéw komunalnych,

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych

9) wspdlpraca z instytucjami zajmujacymi sig ochrona srodowiska,

10) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie
ochrony $rodowiska,

11) tworzenie nowych i utrzymywanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw
zieleni i zadrzowiet, e TR,

12) prowadzenie postgpowari w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzewow
z terenu nieruchomosci oraz w sprawach oplat i kar pienieznych za samowolne
usuwanie drzew [ub krzewéw,

13) oraz innych zadan zleconych przez Wéjta.

8. Do zadar stanowiska pracy ds stanowisko ds. melioracji, drée publicznych

i gospodarki wodnef naletq sprawy dotyczace:

1) zarzadzanie siecia drég gminnych i lokalnych, budowa, remonty, modernizacja i ochrona
tych drég,

2) przygotowanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy zaliczania
drog do poszezegdlnych kategorii,

3) prowadzenie ewidencji drég na terenie gminy,

4) wydawanie decyzji o ustalaniu lokalizacji, naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego

5) budowa przepustéw drég gminnych,

6) prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosdci, ulic iobiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

7) ustalanie potrzeb w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych. realizowanie
zadaf zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,

8) zawieranie umow na o$wietlenie uliczne, konserwacje,

9) nadzér nad ustawieniem czasowym oswietlenia ulicznego oraz zlecanie napraw,

10) wspolpraca z zakladem energetycznym,




11) nadzér nad obiektami i urzadzeniami wodnymi gminie, prowadzenie wszystkich spraw

__zwiazanych z ich eksploatacja i funkcjonowaniem,

12) organizacja przetargéw zwigzanych z budows wodociagoéw wiejskich,

13) nadzér nad sprawami dotyczacymi badan wody, wykonywanie dziatah zmierzajacych do
utrzymania wysokiej jakoséci wody,

14) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, ustalanie
taryfy na wode,

15) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedmego lub wykoname
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,

16) nadz6r nad konserwacja rowéw gminnych,

17) prowadzeniem spraw zwiazanych 2z ustalaniem nazw ulic, placéw iobiektéw
fizjograficznych,

18) oraz innych zadan zleconych przez Wojta.

9. Do zadayi stanowiska pracy ds. kadrowych, dzialalnosci gospodarczej i obstugi kasowej
urzedu nalezy

1) wykonywanie obstlugi administracyjnej zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) zakladanie i prowadzenie akt osobowych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu,

4) ustalanie planu urlopéw,

5) sporzadzanie sprawozdania dila PFRON-u,

6) prowadzenie obshugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz
calosci dokumentacji zwiazanej z gospodarks kasowa, przestrzegajac $cidle zasad
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych, a dotyczacych operacii
kasowych,

7) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

8) rejestracja dzxa{alnoscn gospodarczej w pelnym zakresie, wspOlpraca z Krajowym
Rejestrem Sqdowym udzielanie informacji. .

9) oraz innych zadanh zleconych przez Wojta.

10. Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa, ochrony srodowiska

oraz obstugi informatycznej urzedu naleiq sprawy dotyczace

1) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

2) wyznaczanie bieglego do wyceny zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku
z wystapieniem choroby zarazliwej,

3) nadzér i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych na obszarze
gy,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania klesk zywiotowych ( suszy, gradobicia,
podtopien ) na terenie gminy,

5) przekazywanie danych statystyki rolnej,

6) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego i Powiatowego Lekarza
Weterynarii w zakresie tymczasowych $rodkéw zmierzajacych do umiejscowienia
choroby i nadzor nad ich wykonaniem,




7) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych oraz
przeprowadzama wyboréw do Izby Rolnej,

'8) organizowanie wspélnie z Ogdrodkiem Doradztwa Rolniczego szkolefi dla rolnikéw

z terenu gminy,

9) przygotowywanie niezbednych materialow do wydawania opinii w sprawach
rocznych planéw towieckich ustalonych przez dzierzawcéw obwodéw oraz oddania w
dzierzawe obwodow towieckich,

10) przygotowywanie materialow do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkéd
fowieckich.

11} sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscig zwierzat,

13) przygotowywanie roczaych projektéw zestawienia przychodow i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony $rodowiska,

14) udostgpnianie informacji o érodowisku i jego ochronie, znajdujacych sic w posiadaniu
Wiijta,

15) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

16)udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dzialalnosci w dziedzinie
ochrony $rodowiska,

17) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona powietrza realizacja programu usuwanie
azbestu,

19) administrowanie docelowym informatycznym systemem sieciowym Urzedu

20) administrowanie docelowym serwerem poczty elektronicznej,

21) prowadzenie wspolnie z Referatem Fmansowym Spraw zwwganych z zakupem sprzgtu
- komputerowego zgodnego z potrzebami,

22) przeprowadzanie szkoleti dla pracownikéw Urzedu w zakresie obsmgi sprzetu
komputerowego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych osobowych,

24) prowadzenie spraw nalezacych do Administratora Bezpieczeristwa Informacji,

25) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzqdzw Gminy,

26) nadzor nad rozwojem i eksploatacja, oprogramowama

27) terminowe drukowanie wmdomoscl ze skrzynki e-mailowej i dostarczanie do
sekretariatu.

28) oraz innych zadan zleconych przez Wojta.

11. Do zadaii stanowiska pracy ds. pomocy materialnej uczniom, prac interwencyinych,

publicznych, wstepnego staiu pracy, wykonywania kar ograniczenia wolnosci,
obstugi GKRPA oraz wydawania zezwoleri na_sprredas napojéw alkoholowych

nalezq sprawy dotyczgce:

1) prowadzenie spraw = dotyczacych udzielania pomocy materialnej uczniom
zamieszkujacym na terenie Gminy Chrostkowo,

2) uczestniczenie w opracowywaniu regulaminu pozyskiwania pomocy materialnej
uczniom zamieszkujacym na terenic Gminy Chrostkowo,

3) wydawanie decyzji o przyznanie badZ odmowie pomocy materialnej,




)

' 4) prowadzenie rejestru udzielonej pomocy materialnej dla uczniéw oraz sporzadzanie

sprawozdawc20301

Sj prowadzenie spraw dotyczacych osob zatrudmonych w ramach prac interwencyjnych,

~ publicznych," przygotowania zawodowego, odbywania wstepnego stazu pracy.
sporzadzanie niezbednej dokumentacji przekazywanej do Powiatowego Urzedu Pracy o
refundacj¢ poniesionych kosztdw zatrudnienia zgodnie z uprzednio zawarta umows
pomigdzy Urzgdem Gminy, a Powiatowym Urzedem Pracy,

6) wspblpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

7) prowadzenie - caloksztaltu zadaf dotyczacych organizacji i wykonywania kar
ograniczenia wolnosci w postaci nieodplatnej dozorowanej pracy na rzecz gminy
orzekanej wyrokiem Sadu,

8) wspélpraca w tym zakresie z Sadem i Kuratorem Sadowym,

9) obstuga Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
alkoholowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania pozwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych,

11)oraz innych zadan zleconych przez Wéijta.




Rozdzial VII
ZADNIA REALIZOWANE NA STANOWISKACH OBSLUGI

§ 24. Na stanowiskach obstugi wykonywane sq nastepujqce zadania:

1) sprawowanie nadzoru nad ciggloécia pracy urzadzen wodociagowych,

2) kontrola stanu technicznego tych urzadzen,

3) wykonywanie czynnosci zawartych w dokumentacji techniczno — ruchowej
1 instrukcji obstugi,

4) zapewnienie ciaglej dostawy wody o odpowiednich parametrach,

5) prowadzenie obserwacji urzadzen kontrolno — pomiarowych zuzycia wody,

6) dokonywanie odczytéw stanéw wodomierzy w hydroforniach
i przekazywanie danych do Urzedu,

7) dokonywanie ogledzin tras zewnetrznej sieci wodociagowej oraz sprawdzenie stanu
technicznego zasuw,

8) zglaszanie awarii i zapobieganie ich skutkom,

9) wykonywanie niezbednych prac konserwacyjnych,

10)dokonywanie przegladéw urzadzen, -

11)dowozenie uczniéw z terenu gminy Chrostkowo na zajecia szkolne zgodnie
Z wyznaczonymi trasami,

12) przew6z dzieci i uczni6w na réznego rodzaju zajecia pozalekcyjne i imprezy zwiazane
z dziatalno$cia szkot na zlecenie Wiita,

13) przeprowadzanie obstugi codziennej pojazdu.

14)dokonywanie drobnych napraw pojazdu, przegladéw, regulacji i smarowania mozliwych
do wykonania we wlasnym zakresie.

 15)utrzymywanie porzadku i czystoéci na drogach, skwerach i placach stanowiacych whasnoéé

gminy, ‘

16)biezace naprawy sprzgtu i urzadzer gminnych,

17) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i sanitariatow,

18) utrzymanie porzadku w obiekcie Urzedu,




Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE
I ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 25. Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie spraw obywateli odbywa
si¢ w nastgpujacy sposéb;

1.
2.

3.

10.
1.

Obshuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach pracy Urzedu.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscows i rzeczowa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz w ustawach szczegélnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa.

Obowiazkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania decyzji majacych negatywne konsekwencje.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownik referatu oraz pracownicy na samodzielnym stanowisku,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrolg i koordynacje dzialan referatu i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow

i interwencji sprawuje sekretarz gminy.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla

kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy

wykaz akt oraz przepisy szczegolne.

Sprawy wniesione przez obywateh sa ewidencjonowane w sprawach i rejestrach

spraw.

Rejestr skarg i wmoskow prowadzi Sekretarz Gminy.

Pracownicy Urzedu.obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjasniania tresci obowigzujacych przepiséw,

2) Okredlenia terminu spraw w miare mozliwosci — niezwlocznie lub okreslenie
terminu zalatwienia sprawy.

3) Informowania o przystugujacych srodkach odwotawezych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnied.




Rozdziat IX )
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 26. Zataczniki nr 1-2 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.

§ 27. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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ZALACZNIK NR 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

legalnosci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowosci,

terminowosci,

skutecznosci,

OVt B W

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
086b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawiania
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1. kompleksowe obejmujace calosé lub obszerng czgéé dziatalnosci poszezegdlnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

4. biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace /nastgpne/ — majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska

pracy. i

“n

{ l § 4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
' ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 3.
2.8tan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3.Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta — w odniesieniu do stanowisk /w tym stanowisk samodzielnych/

§ 6. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protoko6t pokontrolny.




1.

o an o

h

i

Protokét pokontrolny powinien zawieraé:
okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,
daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,
date i miejsce podpisania protokolu,
podplsy kontrolujacego /kontrolumcych/ oraz kierownika kontrolowanej komorkl
organizacyjnej. albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie’ podplsama protokolu z podamem przyczyn odmowy,
wmoskl oraz propozyqe co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych mepramdlowoscx

§7.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na r¢ce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaénienia jej przyczyn.

§ 8.Protokét sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, ktére otrzymuja: jeden kontrolujacy a drugi
podmiot kontrolowany. ,

§ 9.1 Z kontroli .inn.ych niz kompleksowe sporzadza sie notatke shuzbowsg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego,

2

Wojt moze polec1c sporzqdzeme protoko}u pokontrolnego takze z innych kontroli niz
~~kompleksowa: _

§ 10. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéit.




